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Objetivos:  

•  Practicar usando una cuenta de correo electrónico actual 

•  Crear carpetas de correo especiales; mover correo entre carpetas  

•  Establecer una libreta de contactos  

•  Crear una firma automática 

•  Editar información de cuenta y ajustes de preferencias de correo  

•  Copiar y pegar texto o gráfico en un mensaje de correo  

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Use el enlace “Contactos” para añadir 
direcciones de correos a su libreta de 
contactos. 

Bajo el título “Carpetas” hay una lista 
de carpetas diferentes. Use el enlace 
“Añadir” para añadir una carpeta 
personal para organizar sus mensajes. 
Haga clic en el nombre de una carpeta 
en esta lista para abrirla.  

Correo-e Básico - Parte 2 
 

Use el enlace “Opciones” para 
crear una firma y para editar 
su información de cuenta y 
sus ajustes de preferencias 
generales. 
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Usando Carpetas:  
 

Añada carpetas especiales para organizar su correo electrónico.  

 

 
 

Mueva mensajes  de una carpeta a otra. Empiece con la carpeta que contiene el 

mensaje que usted quiere mover:  
 

 

Para Crear otra carpeta haga 
clic en el enlace “Añadir,” 
luego escriba el nombre de la 
carpeta nueva en la caja que 
aparece. 

Para borrar una carpeta, haga 
clic en la caja a la izquierda 
del nombre de la carpeta, 
luego haga clic en  “Borrar.” 

Para mover un mensaje del 
buzón a otra carpeta: haga clic 
en la caja al lado del mensaje 
en la lista de su buzón. 

Luego haga clic en el botón 
“Mover” y escoja la carpeta a 
la que usted quiere mover el 
mensaje. 
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Usando Contactos 

 
Haga clic en la tecla de tabulación abajo los botones para “Cobrar Correo” y 

“Escriba”: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haga clic en el botón 
“Contactos.” Luego, haga clic 
en “Añadir contacto” para 
crear un contacto nuevo. 

Escriba la información de sus 
contactos en las cajas de texto 
en esta página – ¡luego 
guarde los cambios! 
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Usando Opciones de Correo 
 

Haga clic en el enlace para Opciones de Correo ubicado bajo del enlace “Salir”: 

 

 
 

Información de Cuenta: 
 

Haga clic en el enlace Información de Cuenta para ir a la pantalla abajo; se le 

pedirá a usted escribir su contraseña antes de que aparezca esta pantalla: 

 

 

La página de Opciones de 
Correo proporciona enlaces a 
una variedad de opciones: 
cambiando la información de 
su cuenta, preferencias 
generales, Firma, y más… 

Haga clic aquí para cambiar 
esta información. ¡Recuerde! 
Siempre haga clic en el botón 
“Guardar” para guardar los 
cambios que usted ha hecho. 
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Preferencias Generales:  
 

Cuando usted hace clic en el enlace “Opciones,” usted verá la pantalla siguiente: 

 

 
 

Crear un cierre y una firma automática:  
 

Haga clic en el enlace “Firma” a la página “Opciones”:  

 

 

 

Haga los cambios deseados a 
las funciones listadas, luego 
haga clic en el botón “Guardar 
cambios.” 

Para evitar virus de correo, 
cambie la función “Después de 
mover/borrar el mensaje” para 
volver a la lista de mensaje en 
la carpeta donde usted la 
encontró. 

Haga clic en esta caga para 
añadir su firma a todos sus 
mensajes. 

Haga clic en esta caja de texto y escriba 
la despedida y la firma que usted quiere 
añadir a sus mensajes salientes. Usted 
puede añadir algunos formatos 
divertidos por destacar el texto que se va 
formatear (haga clic y arrastre), luego 
haga clic en los botones de herramienta 
para el formato que usted quiere aplicar. 

¡Recuerde! Haga clic en 
“Guardar cambios” para 
guardar su firma y para 
aplicarla a sus 
mensajes. 
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Copiar y Pegar Texto o una Imagen en un Mensaje de Correo:  
 

Empiece en el documento o la página de Web del que usted quiere copiar:  

 

  
 

Abra una sesión nueva del Explorador de Internet y entre en su cuenta de 

correo. 

 

Haga clic en el botón para componer un mensaje nuevo. Esto establece un 

formulario donde usted entrará una dirección de correo y un asunto para su 

mensaje.  
 

 

 
 

T. Alt September 2009 GR# ___________ 

Haga clic o arrastre por el 
texto o la imagen que usted 
quiere en otro documento o en 
una página de Web. Haga clic 
en el botón derecho del ratón, 
luego haga clic en “Copiar.”  

Escriba una dirección de 
correo y un asunto. Haga clic 
en la caja de mensaje y 
escriba un mensaje. Luego, 
haga clic en el botón derecha 
del ratón para pegar la imagen 
que usted copió en su 
mensaje. Haga clic en el botón 
“Enviar” para enviar el 
mensaje. 


